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Como crear, compartir y modificar un formulario

Los formularios de Google Docs son una herramienta util que te permite planificar eventos, enviar una
encuesta, hacer preguntas a tus estudiantes o recopilar otro tipo de informacién de forma facil y
sencilla. Los formularios de Google Docs estan automaticamente asociados a la correspondiente hoja
de calculo con el mismo titulo. Cuando envies o compartas un formulario a unos determinados
destinatarios, las respuestas se recopilaran automaticamente en la hoja de célculo asociada.

Como crear y enviar un formulario de Google Docs

Puedes crear y compartir un formulario desde la lista de documentos o desde cualquier hoja de calculo.
Coémo crear un formulario desde la lista de documentos:

1. Haz clic en Crear nuevo > Formulario. El formulario creado estara vinculado a la hoja de calculo
con el mismo titulo en la que se recopilaran todas las respuestas. Las respuestas se recopilaran
en la primera pestafia de esta hoja de calculo.

2. En la plantilla del formulario que se abre puedes afiadir todas las preguntas y opciones que
quieras.

Coémo crear un formulario a partir de una hoja de calculo de Google Docs:

1. Haz clic en el menu desplegable Herramientas, desplazate hasta Formulario y selecciona Crear
un formulario. Las respuestas del formulario se recopilaran en la pestana a partir de la cual se
ha creado el formulario.

2. En la plantilla del formulario que se abre puedes afadir todas las preguntas y opciones que
quieras.

Si creas un formulario a partir de una hoja de calculo, la préxima vez que abras la hoja de calculo
aparecera el menu "Formulario" en la barra de menus.

Como anadir elementos y preguntas a un formulario

Puedes anadir diferentes tipos de preguntas a los formularios haciendo clic en Formulario en la hoja
de calculo y en Anadir elemento en la parte superior de la pagina de edicién. Aqui dispones de
algunos de los tipos de pregunta que puedes escoger: casillas de verificacién, cuadriculas, elegir de
una lista, tipo test, texto de parrafo (que permite escribir respuestas largas) y escala (por ejemplo, para
pedir a tus invitados que valoren algo en una escala del 1 al 5).

Si lo deseas, afiade encabezados de seccidn para dividir el formulario en secciones y hacer que sea
mas facil de leer y de rellenar. Simplemente selecciona Encabezado de seccién en el menu
desplegable Ahadir elemento.
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Cada encabezado de seccion puede tener un titulo, que aparece en una fuente mas grande, y una
descripcion de la seccion.

Coémo dividir las preguntas en varias paginas

Si has creado un formulario extenso y quieres que sea mas facil de rellenar para los usuarios, puedes
afiadir saltos de pagina. En el menu desplegable Aiadir elemento, selecciona Salto de pagina.
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Consejos utiles

e Puedes editar el mensaje de confirmacion que los usuarios que rellenan tu formulario van a ver
tras enviar sus respuestas. Haz clic en el menu desplegable Mas acciones en la parte superior
derecha del formulario y selecciona Editar confirmacion.

e Si has editado un formulario y necesitas enviarlo de nuevo, haz clic en el botén Editar y volver a
enviar situado en la esquina inferior izquierda de la pestafia Compartir.

Como enviar o compartir un formulario de Google

Cuando hayas terminado el formulario, puedes enviarlo a sus destinatarios a través del correo



electrénico o compartiéndolo en Google+.
Como enviar un formulario a través del correo electronico

¢ Abre el formulario desde la lista de documentos o desde la hoja de calculo asociada al formulario.

e Cuando hayas acabado de anadir preguntas, haz clic en Enviar este formulario por correo
electrénico.

¢ Afade las direcciones de correo electrénico de las personas a las que deseas enviar este formulario.
e Haz clic en Enviar.

Coémo compartir un formulario en Google+

1. Abre el formulario desde la lista de documentos o desde la hoja de calculo asociada al
formulario.

2. Cuando hayas terminado de afiadir las preguntas, haz clic en Compartir.

3. Afade los contactos de tus circulos con los que quieras compartir el formulario y afiade un
comentario (opcional).

4. Haz clic en Compartir.

5. Las personas con las que hayas compartido el formulario lo veran en sus Novedades de

Google+.

Como modificar la pregunta de un formulario
A continuacion indicamos algunas de las cosas que se pueden hacer con las preguntas:

o Editar: para editar una pregunta, basta con hacer clic en el botén Editar situado a la derecha de
la pregunta que desees editar.

e Eliminar: para suprimir una pregunta, basta con hacer clic en el boton Suprimir situado a la
derecha de la pregunta que desees suprimir.

ARE

e Duplicar: para duplicar una pregunta, basta con hacer clic en el botén para duplicar situado a la
derecha de la pregunta en cuestion.
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Mas soluciones de problemas
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Como recoger y ver las respuestas del formulario

Como recoger las respuestas del formulario

Las respuestas del formulario se recogen en una hoja de calculo. Si has creado el formulario a partir de
una hoja de calculo existente, las respuestas de este se recogeran en dicha hoja de calculo. Si has
creado el formulario a partir de la Lista de documentos, las respuestas de este se recogeran en una
hoja de calculo nueva, la cual llevara el mismo titulo que el formulario. Puedes acceder a las
respuestas del formulario en cualquier momento accediendo a esta hoja de calculo en la Lista de
documentos.

Debes tener en cuenta los limites de tamafo para filas, celdas y columnas en las hojas de calculo
asociadas a los formularios.

Para no aceptar mas entradas en el formulario, haz clic en el menu Formulario de la hoja de calculo y
desmarca Aceptando respuestas.

Como ver el resumen de respuestas

Para ver la hoja de calculo con las respuestas de formulario, haz clic en Ver respuestas en la parte
superior derecha del formulario y selecciona Hoja de calculo. Es conveniente usar el mismo nombre
en el formulario y en la hoja de célculo, ya que asi podras encontrarlos rapidamente en la Lista de
documentos.

Para saber facilmente el numero de usuarios que ha rellenado un formulario y cuales han sido sus
respuestas, puedes consultar el resumen de respuestas. En la hoja de célculo, ve a Formulario >
Mostrar resumen para verlo.

Edit form

Go to live form
Embed form...

Show summary
v Accepting responses

Delete form

Send form

E<d Email everyone. .

La pagina de resumen de respuestas se abre en una ventana nueva.

Coémo controlar los envios multiples
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Cuando revises respuestas, recuerda que no puedes impedir que los usuarios envien un formulario
mas de una vez, por lo que es posible que una misma persona haya enviado varias respuestas. Sin
embargo, si utilizas Google Apps, puedes registrar las direcciones de correo electronico de las
personas que rellenan el formulario para identificar facilmente las respuestas duplicadas.

Como permitir que los encuestados vean el resumen de respuestas

Si quieres, las personas que hayan rellenado el formulario pueden ver un resumen de las respuestas.
Selecciona la opcion "Permitir que cualquier persona vea el resumen de respuestas” en la ventana
"Modificar confirmacion" para permitir que todos los usuarios puedan ver el resumen.

Edit confirmation

Thanks!

Your response will now appear in my spreadsheet.

Let everyone see response summary

What people =ee after theyve submitted vour form.

[ Save ] [ Cancel ]

Como modificar de forma segura la hoja de calculo que contiene las respuestas del
formulario

Estos son algunos de los cambios que se pueden hacer en una hoja de calculo:

e Insertar columnas para afnadir el contenido que quieras, como calculos, notas u operaciones de
consulta junto a las respuestas del formulario.

e Anadir datos de respuesta directamente a la hoja de calculo mediante filas insertadas encima,
debajo 0 en medio de las filas de respuesta existentes. Puedes anadir datos en una fila cada vez
o bien pegar una gran cantidad de filas. Las filas que afiadas se insertan en la tabla que
almacena los datos del formulario.

¢ Insertar nuevas hojas o mover hojas. Las respuestas seguiran introduciéndose en la misma hoja
de forma automatica.

Hay algunos cambios que no estan permitidos en la hoja de calculo. El objetivo de esto es que no se
hagan cambios que luego impidan a la hoja de calculo leer correctamente las respuestas del
formulario. Por ejemplo, no se pueden mover las columnas, ya que esto desordenaria la estructura de
la tabla.
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